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PARA: Todos los Funcionarios del Ministerio Público

§ecretaria ArJ nltn Ad-H*nr:renr

ASUNTO: Formularios "lnforme de tt/isión Oficial y

DE

* *
DE

en
Cnn*eptc de paE* p*r Haspedaje-Viáticus *lmntr* d*l 6'ais'" 1,

"Comprobante de pago por Hospedaje"

FEü§-IA: f 6 de agosto de 2S22

En atención a la Circular No IUEF-2A21-72769 del 20 de diciembre de 2021, emitida
por el fVllnistenis de E*snomía y Finanuas, tenemos a hien ir¡fo¡'marles que la
Secretaría Administrativa ha dispuesto a partir del 18 de agosto de 2022, la
implementación de los formularios denominados "lnfcrme de Misión Oficial y
ftelaeión de Gastos en §oncepto de pago por Hospedaje-YÍáücos dentra detr
país" y el "Comprobante de pago por Hospedaje", los cuales deben ser
completados portodofuncionario que reciba el pago de un viático, producto de llevar
a cabo alguna rnisión oficialen otna pnovincia.

En tal sentido, cuando la Solicitud y Pago de viático y transporte conlleve asignación
*on hospedaje de r,¡na *nl§iresa de aiojan"rienta, se deberá anexar ia sigui*nte
documentación:

Formulario: "lnforme de t\Iisión Oficial y Relación de Gastos en
Ccncepto de pago p*r F"icsp*daj*-Viáticrs dentrc efei pais"

o

a Factura Fiscal original en concepto de hospedaje

/



En los lugares considerados de difícil acceso donde no se brinde albergue por
ninEr-rna *rnpresa de almj-*rnientr:. se deberá adjr"lntar !o sigr-.liente.

Formulario: "lnforme de lMisión Oficial y Relación de Gastos en
fi*n**pt* de pag* p*r l-icsp*daj*-Vi*iir:cs dsnlr*,C*l ¡:*is"

"Comprobante de pago por Hospedaje" a mano

Factura lnformal

Cuando el monto de la factura presentada en concepto de hospedaje sea inferior al
m*nt* pagadc en este rylisnr* rcnceptc, .** def:erá cnnt**ta¡" *ern *i Llepurtam*r:t*
de Tesoreria para gestionar la devolución de la diferencra.

[s importanle presenlar altár¡nino ds 1a inisión ofrcia] dentro del país. el informe de]
resultado de Ia misión y la relación de gasto en concepto de hospedaje a su superior
jerárquico y al Departamento de Tesorería, por lo que, la omisión en la presentacién
de este fcr¡-nulario, conilevará a que nü se tramiten fut¡"¡ras solicitudes de r¡iáticus
del funcionario que incumpla con esta disposición.

Así mismo, se ies informa que ei formulario de "üonstancia de fufisión üficial",
utilizado a la fecha, no deberá ser presentado a partir del 18 de agosto de 2022,
para el trámit* c0rrespündie*t*.

Finalmente, se adjuntan los citados formularios con ejemplos, en formato Excel y la
üriía pr6¡s su uss {observaCcs en la páEina web d*l $l}inisterio Public*).
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REPIJBT,ICA DE PANA]V{Á

,{¡{F'tr}LMsaE¿¿¡s¡ó¡ga¡a¿fiAt}A l.¡grác¡ó}!rps G"{sros EN cCI¡Icrpro p"4G$ poR
ffG§F§¿}Af§ s¡L{ ?Tüt}§ l}§¡,tr&ü $ÁT, §dt§

SECRETARÍA ADMINISTRATIVA

Institución: Procuraduría General de tra Nación

NoffltiÉ'e dei Fffi &ci$sassid>: CAR{"*§ C,*,e{Pü§

Direccié¡r: BUENAS eA,qCflC¿§

Departament<#U*idad Adnninistrativa: oRTENTAC{óN l

Per{*d* de la &{isióm: üesde: , 16le8l2*22
(áá¡mmiiaaai '

, É{asta: islü8i?*2?

Fecha del §r¡'furxr:e:

l. Detaile de la Misión Realizada:

,{c§?.eil[üN &*{ §uH&§E§ nÁgax*s {.Á&$&.&"{.§§ EN §*{ F&üviNC§Á $E t§§ s"qNT' }§

liie{ió6

Hü§pEDAlE
Detalle Viático total Monto recibido Monto pagado Diferencia

Mcnto diari* 84.&t) 84.üü 54.üü 3*"fi{}

Total Recibido 2 días 168.00 168.00 108.00 60.00

II. Relación de gasto en concepto de hospedaje (*)

Resumen:

a. Monto recibido para hospedaje

b- Monto pagado por hospedaie

c. Siferencia (Devolucién)
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CARLOS PEREZ

Firma del Sen idor F¡ibXico V"B" del ]etb o de ia Unidad

(*) Adjuntar Factura Fiscal y/o Comprobante de Pago por Hospedaje a mano cuando se trata de lugares de difícil acceso donde no se brinde

¿1brr'.du* ;,'.i'r,: in ".1;-:¡i¿ alr.rf r'."r:!i.i iir ¡it:il¡n:i¿¡rt,¡.

lSl*&l?&3?
(ddlmmlaaaa)



lv. FCIRI'duLARro: cüMpROBANTE DE pAGo poR HCSPEDAJE

nrscRtpclóru ne HO§PEDAJE

PA§O POfi HOSP§§AJ§

parun¡vlÁ

DE PAGO:

DEt

MONTO
F§CFíA --LlrGAt {lgmuqidad} O¡AR¡O

46-nA- losg {.t"4/or-:7W _ 4a.nn
-_/¿aoJ-Z-¿B - éogt ú 0 /a'- üüz,c

GRANTOTAI. io.00

POR:

FIRf\4A

oo -o00rr¡ERopEcÉDULA: 6-
{Nombre del Funcionario (ai

E§TE FSRMULARIO DEBE §ER UT1LIZADO EN §A§O DE PA€Os DE HO§PEOAIE rN ANENS Nt OIrfq¡.ICCTSO
DONDE NO SE BRINDE ALBERGUE POR NINGUNA EMPEESA DE ALOJAMIENTO. IA truroRrranclón qurlquf
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